
週
次 

日期 中 心
德目 校    務 

教導處 
行政事務處 

 

教務組 學務組 特教組 

一 

0831-
0906 

感恩  
● 8/31 開學迎
新暨小一新生
閱讀起步走 
(家庭教育) 
● 8/31 始 業

式 
● 8/27 祖父母
節(家庭教育) 
●友善校園週 
 
 

● 8/31 正式上課 
● 8/31 新生入學活動 
● 分發教科書 
● 發放各年級學籍簿 
●排定課程及各科教學

進度表 
● 報送新學年教職員

工、行政人員名冊 
●週三晨讀活動開始 
● 申請子女教育補助

費 
●109-1 夜光及課照學生
名冊彙整及申請 
● 9/2 週三進修 
109 藝術家駐校—陶藝

研習 

● 整理校園環境 
● 學生常規訓練 
● 公佈導護輪值 

及導護注意事項 
● 推行潔牙健康計

畫、望遠凝視 
● 一年級含氟漱口水

指導 
● 路隊編排 
● 體育器材檢修 
● 傳染病通報 
● 友善校園週 
● 四、五、六年級身

高體重、視力測量 
● 頭蝨檢查 
● 田徑隊直排輪隊選

訓 
● 中高年級體適能檢

測 
● 友善校園週 
● 社團活動 

第一節  分組 

第二節  開始上課 

● 特殊生需求做最後
匯整並確認 

● 申請專業團隊服務 
● 特殊生開學觀察 

● 期初 IEP 會議 

● 確認資源班課務 

● 特教通報網更新 

● 開特教推行委員會 
● 學生助理員分配協
調會議 

 

●修剪花木 
●檢修遊戲器材 
● 加強午餐教育 
● 學生平安保險造冊 
● 分發收費通知單 
● 收繳代辦代收費 
● 公文歸檔分發學生

繳費狀況調查表 
● 採購清潔用品 
●檢查各項設備 
● 分發教師辦公用品 
● 學校午餐開辦 
● 採光檢查 
● 課桌椅調整 
● 會計月報造送 
● 午餐費補助清冊 
● 財產月報表填送 

二 

0907
~ 
0913 

順服 ●9/11- 
109 學年度第一
學期班親會(家
庭教育) 
 
 
 

● 教學環境佈置 
● 班級暑假作業評選 
● 閱讀分享活動開始 
●圖書館開放 
●9/9 週三進修 

109 健促體適能 

●109-1夜光及 3-6課照學
生 9/7(一)開始上課 

● 生長遲滞學童追蹤 
● 一、二、三年級身

高體重視力測量、
頭蝨檢查 

● 防震第一次預演 
●9/9 全國體育日路跑
活動 

● 拒菸反毒宣導 

● 愛滋病防治 

● 社團活動 

第一節  分組 

● 第二節  開始上課 

● 申請專業團隊服務 
● 各項獎補助金申請 
● 學校各類課輔班開

課 
● 提出認輔個案並配

對認輔老師 
● 宜蘭縣身障運報名 
 

● 辦理工友考核 
● 整理草皮 
● 與農會核對註冊費

明細 
● 無力支付註冊費用

申請 
● 財產月報表填送 
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週
次 

日期 中 心
德目 校    務 

教導處 
行政事務處 

 

教務組 學務組 特教組 

三 

0914
~ 
0920 

誠懇 ●9/17 
109 學年度一、
四年級體檢 

● 教師進修名冊報府 
●藝文展示活動開始 
●週三進修 9/16—109(上)
學期期初認輔會議 /領域
會議/課程發展委員會 
 

● 呈報視力檢查報表 
● 辦理平安保險造冊 
● 9/15 防災預演 
● 9/21 上午 9：21 防

震演練 
●9/20 一年級心臟篩檢 

● 申請專業團隊服務 
● 各項獎補助金申請 
● 疑似個案初篩 (團

測) 
● 特教宣導(班親會宣

導場) 
●  

● 申講午餐食米 
● 各項設備安全檢查 
● 辦公室布置整理 
●  造報薪資清冊 

四 

0921
~ 
0927 

誠實 ● 反 毒 宣 導
週 

● 9/26 補上課
(10/2 彈性放假 

● 創意教學活動 
● 美術比賽送件 
● 教 師 考 核 晉 級 公

保、退撫、健保變俸 
●週三進修 9/23— 
 109 精進跨校社群- 

國語文教學與評量共備 1  
 

週一下午社團活動 

● 田徑隊選訓 

● 交通安全宣導 

● 法治教育 

 

 

● 申請專業團隊服務 
● 各項獎補助金申請 
● 入班觀察疑似生 
● 學生中輟情形填報 
● 中秋節特需生親子

烘焙活動(9/27) 
● 礁溪鄉特教聯合社

群研習活動 

● 辦理公文歸檔 
● 修剪草皮 
● 會計月報造送 
● 財產月報表填送 
● 月繳午餐費收繳 

五 

0928
~ 
1004 

盡責 ● 9/29 學力檢
測(四五年級) 
●10/1 中秋節 
10/2 彈性放假 
● 10 月— 
生命教育月 
● 9/28 教 師

節 

●週三進修 9/30— 
年段會議.1 

● 9/28 教師節 

● 視力保健成果彙整 
● 宜蘭縣音樂比賽準

備 
● 遊戲設施檢修 
● 交通安全 

● 租稅教育 

 

● 9/28 教師節手作敬
師活動 

● 入班宣導 
● 疑似生轉介評估 
 

● 學校設備安全檢查 
● 午餐費補助印領清

冊 
● 公文歸檔 

 
 

六 

1005
~ 
1011 

忍耐 ● 10 月--生命
教育月 

● 10/10 國慶
日, 

● 10/9 補 假
一天 

● 圖書教具整理及清
查 

 
● 週三進修 10/7— 

級務處理.1 

 
● 社團活動 
● 田徑隊集訓 
● 運動會預演 
● 愛滋病防治 
 

● 疑似生轉介評估 
● 礁溪鄉特教聯合社

群研習活動 
 

 
 

● 飲水設備保養及安
全檢查 

 

七 
 

1012
~ 
1018 

守時 ●10/15 
109 學年度第一
學期流感疫苗
接種 
 
 

● 調閱行政簿冊 
 

●週三進修 10/14— 
109 礁溪鄉特教聯合進修
研習 

●登錄傷病統計 
●一人一運動 
●1.長期照護 

●2.生理衛生宣教 

● 自殺防治 

 

● 疑似生轉介評估 
● 學生個案輔導研討會 
● 109 礁溪鄉特教聯

合進修研習(10/14) 

● 兒福聯盟烹飪營隊

活動 

●申購午餐食米 
●造報薪資清冊 
●公文歸檔 
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週
次 

日期 中 心
德目 校    務 

教導處 
行政事務處 

 

教務組 學務組 特教組 

八 

1019
~ 
1025 

寬容 ●校慶專刊整
理 
●法治教育週 

●週三進修 10/21─ 
109 精進跨校社群- 

國語文教學與評量共備 2 

●校慶運動會預演 
● 性平宣導 
 
 

● 疑似生轉介評估 
● 追蹤輔導行為偏差

兒童 
● 特教宣導週 

●檢修課桌椅 
●公文匯送 
●會計月報造送 
●財產月報表填送 

九 

1026
~ 
1101 

謹慎  
●11 月—人口
政策教育月 
 

●繳交期中評量試卷及
電子檔 

●期中試卷製作 
●期中試卷公告 
●週三進修 10/28— 
環境教育增能研習 
●作業抽查（週三、四） 

● 體育器材檢修 
● 反毒宣講 
● 太鼓隊選訓 
● 國樂比賽選訓 
● 被害人保護週宣導 

 

● 疑似生轉介評估 
● 進修活動 -心評教

師工作坊 
● 潛能班期中評量 

●補充辦公用品 
●財產清點與整理 
●月繳午餐費收繳 
●午餐費補助印領清冊 
●財產月報表填送 

 

十 

1102
~ 
1108 

明辨 ●期中評量周
●家庭教育週 
 

●期中評量 11/4--11/5〈週

三/四〉 

●班級創意教學 
●週三進修 11/04— 

家庭教育增能研習 

● 校慶運動會活動準
備 

● 社團活動 

● 課程融入成果繳交
（品德教育、人權
教育、反霸凌） 

● 心評資料匯整 
● 全校期中評量週 
● 第一梯特生提報鑑

定校內初篩會議 
 

●修剪花木 
●檢查廚房設備 

 

十
一 

1109
~ 
1115 

可靠 ●109 學年度宜
蘭縣學生音樂
暨師生鄉土歌 
謠比賽 
●11/14 六十四
周年校慶活動 
 

●教學環境更新 
●週三進修 11/11— 

 年段會議.2 
●成績優良獎勵 

 

● 全縣音樂比賽 

● 1.法治教育 
2.家暴性侵教育宣導 
● 11/14 運動會 

● 資源班親職活動 
● 第一梯心評資料匯

整送件 
● 宜蘭縣身障運 

 

●消防設備檢查 
●造報午餐報表 
●辦理工友考核 
●造薪資清冊 

十
二 

1116~
1122 

周全  ●11/16 校慶補
假一天 
 

●創意教學活動 
●週三進修 11/18— 

級務處理.2 
 

● 體育器材設施檢查 
● 生理衛生教育 
● 呈報一、四年級健康檢查 
查報表 

●社團活動 

● 幼升小一、小六升
國一轉銜資料填寫 

● 疑似生入班觀察 
 
 

●檢查課桌椅 
●申購午餐食米 
●各項設備安全檢查 
●會計月報造送 

十
三 

1123-
1129 

知足 ●調閱各項行
政簿冊 

●創意教學活動 
●教學環境更新 
● 週三進修 11/25— 

109 精進跨校社群- 

國語文教學與評量教學
分享 

● 造報資源回收統計 
● 製作各項檢查統計

圖表 
● 口腔保健 
● 營養教育 

● 幼升小一、小六升
國一轉銜資料填寫 

● 疑似生入班觀察 
 
 

 

●公文歸檔 
●飲水設備清洗 
●財產月報表填送 
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週
次 

日期 中 心
德目 校    務 

教導處 
行政事務處 

 

教務組 學務組 特教組 

十
四 

1130
~ 
1206 

溫和 ●品格教育週  ●教學環境佈置 
●週三進修 12/02-- 

年段會議.3 

● 呈報視力保健季報
表 

● 造報資源回收統計
表 

● 造愛心義工交通服
務隊名冊 

● 社團活動 

● 進修活動-心評教師
工作坊 

● 疑似生入班觀察 
● 申請臨時學生助理

員 
 

 

●校園綠化美化整理 
●公文歸檔 
●財產清點與整理 
●月繳午餐費收繳 
●午餐費補助印領清冊 
 

十
五 

1207
~ 
1213 

堅毅 ●交通安全教
育週 
 
 

●創意教學活動 
●週三進修 12/09─ 

級務處理.3 

● 呈報健康檢查表 
● .生命教育宣導 
 

● 疑似生轉介評估 
● 潛能班親子校外教

學活動 

●申購食米 
 
 
 

十
六 

1214
~ 
1220 

真愛 ●反毒宣導周 
 

●12/18-25 礁溪
鄉公開課博覽
會 

●整理圖書 
●週三進修 12/16– 

生命教育增能研習 

 
● 社團活動 
● 藥物濫用宣導 

 

● 個案研討會 
● 疑似生轉介評估 
● 各項專案申請彙整

結報 
 

●財產盤點 
●造薪資清冊 

 
 

十
七 

1221
~ 
1227 

勇敢 ●12/18-25 礁溪
鄉公開課博覽
會 
●快樂過聖誕
系列活動 

●班級各項教學活動檔
案彙整 

●週三閱讀分享 
● 作業抽查（週一、二） 
●週三進修 12/23─ 
109-1 國教輔導團巡迴服
務--礁溪鄉 
● 聖誕節系列活動 

● 呈報學童傷病統計
表 

● 呈報含氟漱口水推
廣報表 

 
 

 

● 填寫初次轉銜表 
● 整理學生輔導資料 
● 學生助理員聘僱(續

聘)會議 
● 進修活動-心評教師

工作坊 

●公文處理及歸檔 
●函報會暨月報表 
●會計月報造送 
●財產月報表填送 
●財產年報表填送 

十
八 

1228
~ 
0103 

節制 ●1/1 元旦放假 ●12/29 三民我最棒歲末
才藝秀 

●班級各項教學活動檔
案彙整 

●週三進修 12/30— 
年段會議.4 

●元旦放假 

● 呈報學童傷病統計
表 

●呈報含氟漱口水推廣
報表 
● 反家暴性侵宣導 
 

● 整理學生輔導資料 
● 學生助理員專案結

報 
● 特殊生寒假輔導班

調查&申請 
● 第二梯特生提報鑑

定校內初篩會議 

●函報會暨月報表 
●所得稅扣繳作業 
●公文歸檔 
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週
次 

日期 中 心
德目 校    務 

教導處 
行政事務處 

 

教務組 學務組 特教組 

十
九 

0104
~ 
0110 

專注 ● 整理有關簿
冊 

●作業抽查 

●繳交特色課程成果 
●進行上學期課程評鑑 
●繳交期末評量試卷及

電子檔 

●週三進修 1/06— 
109(上 )學期期末認輔
會議/領域會議/課程發
展委員會 

● 呈報學童傷病統計
表 

● 呈報含氟漱口水推
廣報表 

 

● 彙整並填寫通報網
特教檢核表 

● 期末 IEP 會議 
● 第二梯心評資料匯

整送件 
● 潛能班期末考 

●廚房清潔大掃除 
●所得稅申報作業 
● 

二
十 

0111~ 
0117 

感恩 ●期末成績評
量 1/14-1/15 

 

●期末評量 1/14--1/15〈週
四/五〉 

●週三進修 1/13— 
109(上)期末校務會議 
 

● 期末社團活動成果 
● 反藥物濫用宣導期

末社團活動成果 
●  

● 收回學生輔導紀錄
表 

● 全校期末考 
● 召開 109-1 期末特

教推行委員會議 
● 期末 IEP 會議 

●期末午餐會議   
 

二
十
一 

0118
~ 
0120 

順服 ● 1/20 第一學
期休業式 
 

●期末頒獎 
●週三進修 1/20— 

級務處理 
 

● 期末體育器材整理 ● 整理學生輔導紀錄
表 

● 學期資料匯整 
● 特生學習檔案及

IEP 檔案整理 

●全校大掃除 
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